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IEKSEJIE NOTEIKUMI
Valmiera

01.09.2023. Nr. 09.2881/1.16.1/23/1

DARBA KARTIBAS NOTEIKUMI

Izdoti saskana ar Darba likuma 55.pantu

| VISPARIGIE JAUTAJUMI

1.1. Valmieras Gaujas krasta vidusskolas — attistibas centra (turpmak — lestade vai Darba devéjs)
Darba kartibas noteikumi ir iek§€js normativais akts, kur§ Iidz ar lestaddes direktora
rikojumiem/noradijumiem, Valmieras novada pasvaldibas (turpmak — Pasvaldiba) domes
IEmumiem, Pa8valdibas rikojumiem, citiem lestade izdotiem iekS&jiem normativiem aktiem,
lestades darbinieka darba l\gumu, amata aprakstu nosaka un regulé darba kartibu lestadé.

1.2. lestades Darba kartibas noteikumi (turpmak — Noteikumi) izstradati ar mérki veicinat darba
disciplinas nostiprinasanu, racionalu darba laika izmantoSanu, darba efektivitates
paaugstinasanu, labvéligu darba apstaklu radiSanu.

1.3. Noteikumi ir saistoSi lestades direktoram un visiem lestades darbiniekiem, kuri atrodas darba
tiesiskajas attiecibas (turpmak — DTA) ar lestadi (turpmak kopa saukti — darbinieks /
darbinieki).

1.4. Katra darbinieka tieSos darba piendkumus, atbildibu un pilnvaras nosaka darba ligums,
amata apraksts, individualas pilnvaras, Noteikumi un citi Pasvaldibas un lestades iek3gjie
normativie akti, to nosacijumi.

1.5. Darba devéjs ar Noteikumiem iepazistina visus darbiniekus, ka art nodroSina, lai Noteikumu
teksts ir pieejams katram darbiniekam dokumentu vadibas sistéma “Namejs” (turpmak —
Namejs), lestaddes timeklvietné www.vgv.lv sadala “Dokumenti” un/vai paSapkalpoSanas
portala “HOP” (turpmak — portdls HOP). Katrs darbinieks ir individuali atbildigs par
iepaziSanos ar Noteikumiem un to ievéroSanu. lepaziSanos ar Noteikumiem darbinieks
apliecina ar parakstu'. Par izmainam Noteikumos Darba devéjs, ievérojot iepriek§ minéto,
pazino darbiniekiem pirms izmainu spéka staSanas dienas, bet ne vélak ka diena, kad tas
stajas spéka.

Il DARBA LAIKS, TA ORGANIZACIJA UN DARBA SAMAKSA

2.1. Darba un atputas laiks:
2.1.1 lestades darbiniekiem (iznemot Noteikumos noteiktus iznémuma gadijumus) ir
noteikts normalais darba laiks 40 stundas nedéla, piecu darba dienu nedéla ar divam
atpatas dienam; pedagogiskajiem darbiniekiem - saskana ar tarifikaciju un macibu

! Visas darbibas (iepazities, izpildit, saskanot, vizét, parakstit, pieteikt, iesniegt, apstiprinat, noraidtt), kuras
lestades darbinieki veic, autoriz&joties Nameja un portala HOP, tiek uzskatitas par darbinieka apliecinatam ar
pasrocigu parakstu elektroniskaja vide.
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stundu, nodarbibu sarakstu un darba grafiku (lestddes administracijai, pirmsskolas
pedagogiem, socidlam pedagogam, psihologam, bibliotekaram, izglitibas
metodikiem). Partraukuma darba kopéjais ilgums ir 1 stunda ar tiesibam atstat savu
darba vietu (iznemot noteiktus iznémuma gadijumus, kas atrunati darba grafika).

2.1.2 Darba rakstura dél, ievérojot Darba likuma noteiktas prasibas, Darba devéjs var
noteikt darbiniekam summéto darba laiku. Sastadot darba grafiku, Darba devéja
pienakums ir laikus (pirms nakama kalendara ménesa sak$anas vai eso$a kalendara
ménesa sakuma) ar to iepazistinat darbinieku.

2.1.3 Darbiniekiem, kuriem noteikts summétais darba laiks, ta atskaites (parskata) periods
ir f[dz 12 ménesiem (izvertéjot konkréto gadijumu, ta lietdertbu un nepiecieSamibu).

lestades kopé&jais darba laiks:

macibu gada laika 24 stundas diennakti, iznemot iknedélas brivdienas un svétku dienas;

skola arpus macibu gada laika darba dienas no plkst. 08.00 Iidz 17.00;

pirmsskola arpus macibu gada laika darba dienas no plkst. 07.00 Iidz 19.00.

lestade ir atvérta darba dienas:

skola macibu gada laika no plkst. 07.00 Iidz 21.30;

skola arpus macibu gada laika no plkst. 08.00 Iidz 17.00;

pirmsskola no plkst. 07.00 Iidz 19.00.

Pirms svétku dienam darba dienas darba ilgumu var saisinat vairak par vienu stundu, to

nosakot ar lestades direktora rikojumu (minétais nav attiecinams uz darbiniekiem, kuriem

noteikts summeétais darba laiks/nepilnais darba laiks).

Darbinieku darba grafikus veido tieSais vaditajs, apstiprina lestades direktors. TieSa vaditaja

pienakums ir iepazistinat lestades darbiniekus ar darba grafiku.

lestadé macibu stundu sakuma un beigu laikus un starpbrizu ilgumu apstiprina ar lestades

direktora rikojumu. lestadé pedagogi uz macibu stundu ierodas ne vélak ka 10 minGtes pirms

savas macibu stundas sakuma.

Darbiniekam bez saskanosanas ar tieSo vaditaju aizliegts izmainit apstiprinato macibu

stundu un nodarbibu sarakstu, darba grafiku, saisinat vai pagarinat macibu stundu,

nodarbibu un/vai starpbrizu ilgumu.

lestades pedagogu darba laiku un piendkumus izglitojamo brivdienas nosaka lestades

direktors, atbilstoSi katram pedagogam tarificétajam stundu skaitam nedéla.

lestades pedagogi izglitojamo brivdienas (kas nesakrit ar pedagoga atvalindjuma laiku)

plano savu darba laiku individudlajam darbam ar izglitojamiem, macibu stundu,

audzinadanas stundu, nodarbibu un/vai pasakumu planoSanai un sagatavoSanai,

profesionalas kompetences pilnveidei, dalibai lestades un citu iestdzu organizétajos

pasakumos, darbam nepiecieSamas dokumentacijas sagatavo$anai un sakartoSanai,

macibu Iidzeklu izstradei, darba materialu sakartoSanai, atbilstosi katra pedagoga amata

specifikai un tarificétajam stundu skaitam nedéla.

lestades direktora vietnieki izglitibas joma hdz kartéja gada 31.augustam iepazistina

pedagogus ar noslogojumu jaunajam macibu gadam.

Darba laika uzskaiti pedagogiem veic lestades lietveZi, paréjiem darbiniekiem — direktora

vietnieki administrativi saimnieciskaja darba, atbilstoSi lestades struktirshémai.

Lai noverstu kludas darba laika uzskaité, darbiniekam ir pienakums savlaicigi nodrosinat

lestades lietvedi un direktora vietnieku administrativi saimnieciskaja darba ar precizu

informaciju par darba laiku, kad darbinieks nav veicis darba pienakumus.

Darbiniekam, izmantojot portalu HOP (Brivas formas pieteikums — Pieteikums darba tiesisko

attiecibu jautajumos), Darba likuma noteiktos gadijumos? ir tiesibas prasit Darba devéjam

noteikt darba laika organizacijas pielagojumu, tas ir, noteikt individualo darba laiku, kuru

Darba devéjs izverté un ne vélak ka viena méneSa laikd no darbinieka pieteikuma

sanemsanas dienas informé darbinieku par darba laika organizacijas pielagojuma iespé&jam.

Darbinieks pieteikumam pievieno dokumentus, kas Darba devéjam l|auj parliecinaties par

Sadu nepiecieSamibu, ka arT sniedz priekslikumu darba laika organizacijas pielagojumam.

Atvalingjumu un komandéjumu pieskirsanas kartiba lestadé tiek veikta saskana ar

Pasvaldibas noteikumiem.

2 Darbiniekam, kuram ir bérns Iidz astonu gadu vecumam vai kuram nepiecieSams personigi apripét laulato, vecaku,
bérnu vai citu tuvu gimenes locekli, vai personu, kura dzivo ar darbinieku viend majsaimnieciba un kurai nopietna
mediciniska iemesla dé| nepiecieSama batiska aprape vai atbalsts.
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Darba samaksu darbiniekiem nosaka saskand ar normativajiem aktiem, kas reglamenté
darba samaksas noteikSanu valsts un pasSvaldibu iestadés, pedagogu darba samaksas
noteikumiem, PaSvaldibas domes [éEmumiem, ka arT PaSvaldibas domes apstiprinatiem
noteikumiem ,Par amatpersonu un darbinieku vienotu darba samaksas sistemu un
socialajam garantijam” (turpmak — Pasvaldibas Samaksas noteikumi).

Darba samaksas aprékins ikvienam darbiniekam ir pieejams portala HOP (moduli “Mana
alga”) vai tiek nositits uz darbinieka privato e-pastu (ja darbiniekam nav darba e-
pasts/pieejams portala HOP), vai lestades direktoram sadarbiba ar Valmieras novada
Centralas parvaldes struktdrvienibas “Gramatvedibas nodala” atbildigo gramatvedi
janodrosSina darba samaksas aprékina izsniegSana personigi. Vienlaikus lestades direktors
nodroSina, ka darbinieckam iestadé tiek nodroSinata pieeja datoram/printerim, lai
apskatitu/izprintétu darba samaksas aprékinu.

Valsts socialas apdroSinaSanas agentira ir iestade, kas sanem socialas iemaksas, kas
saistitas ar darba attiecibam lestade, ka arT jebkadu darba devéja sniegto aizsardzibu
attieciba uz socialo nodroSinajumu.

Darbinieka prombdatne:

2.17.1. ja darbinieks kadu attaisnojoSo iemeslu dél neierodas darba, ne vélak ka kavétas
darba dienas darba laika sakuma darbiniekam par to ir jdpazino savam tieSajam
vaditajam un japaskaidro iemesls, vienlaikus informéjot par planoto prombitnes
ilgumu. Ja darbinieks pats nevar pazinot par neieraSanos darba, vins var uzdot to
izdartt citai personai. PazinoSana par neierasanos darbd nav uzskatama par
attaisnojumu kavéjumam — pirmaja darba ieraSanas diena darbiniekam lestades
tieSajam vaditajam jaiesniedz par neieradanos darba attaisnojoSs dokuments.

2.17.2. Prombutne darba laika jasaskano ar tieSo vaditaju.

2.17.3. Darbinieks informé tieSo vaditaju par planotds prombitnes ilgumu un darba
atgrieSanas laiku nekavéjoties, tiklidz darbiniekam tas ir zinams. Par darba nespéjas
lapas sanemsSanu tas izsniegSanas diena, tas pagarindSanas diena un tas
noslégSanas diena darbinieks pazino tieSajam vaditajam.

2.17.4. Gadijuma, ja darba vieta darbinieks guvis traumu vai ja darbiniekam strauiji
pasliktindjies veselibas stavoklis (kluvis slikti), tad darbiniekam, saskanojot ar tieSo
vaditaju, ir tiesibas atstat darba vietu, un attiecigas darba dienas kavejums tiek
uzskatits par attaisnotu kavéjumu. Darba nepartrauktibas nodroSinasanai, tieSais
vaditajs savas kompetences ietvaros nozimé citu darbinieku, kurs ir brivs no saviem
darba pienakumiem vai art var tos apvienot.

2.17.5. Darbiniekam, ievérojot Darba likuma nosacijumus, ir tiesibas uz Tslaicigu prombatni,
par to savlaicigi pazinojot tieSajam vaditajam;

2.17.6. Ja darbinieks neierodas darba bez attaisnojoda iemesla, ta tiek uzskatita par
neattaisnotu prombdatni, un darbinieks var tikt disciplinari sodtts.

Darba ligumu uzteikumu gadijuma lestade rikojas, ievérojot Darba likuma 98., 100. — 112.%
panta noteikto kartibu un terminus.

IV DARBINIEKU UZVEDIBAS NOTEIKUMI

lestades darbinieku pienakums ir ievérot sava darba profesionalas étikas un uzvedibas

principus.

lestades darbiniekiem sniegt pakalpojumus atbilstoSi savai profesionalai kompetencei

saskana ar Pagvaldibas Klientu apkalpo$anas rokasgramatas un Pasvaldibas Etikas kodeksa

prasibam, tostarp ievérojot art $adus uzvedibas noteikumus:

4.2.1. @érbsanas stilam jabat korektam, atstajot patikamu iespaidu ar savu apgérbu, matu
sakartojumu, kosmétiku, smarzam un aréjo télu kopuma. Darba ir vélams valkat lietiSka
stila apgérbu (nav attiecinams uz tehniska darba veicgjiem);

4.2.2. ar savu uzvedibu vai darbibu netraucét citiem darbiniekiem veikt vinu darba
pienakumus;

4.2.3. uzturét kartiba savu darba vietu, ka ari ievérot kartibu un tiribu visas lestades telpas;
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4.2.4. nesmeéket lestades teritorija; nelietot alkoholiskos dzérienus, narkotiskas, psihotropas
un toksiskas vielas darbavietd, tai skaita lestades rikotajos pasakumos, ka ari
neierasties darba reibuma stavoklr;

4.2.5. Darbinieks lestade nedrikst atrasties tada veselibas stavokli, kas rada vai var radit
draudus citu darbinieku un/vai izglitojamo droSibai un veselibai;

4.2.6. Pedagogs saviem izglitojamiem lestadé nepasniedz maksas privatstundas un/vai
nodarbibas;

4.2.7. Darbinieks maksimali ierobeZo lestades riciba eso3os materialos resursus ar darba
pienakumu izpildi nesaistitam vajadzibam;

4.2.8. Darbinieks uztur tiru, kartigu un sakoptu savu darba galdu, telpu un vidi kopuma, ka art
ievero kartibu un tirtbu visas lestades telpas. Darba vieta atrodas tikai darbam
nepiecieSamie materiali, aprikojums un inventars.

V DARBA AIZSARDZIBAS NOTEIKUMI

lestadé tiek organizéta darba aizsardzibas sistéma, kura ietilpst:

5.1.1. darba vides riska novéertésana;

5.1.2. darba vides uzraudziba;

5.1.3. darba aizsardzibas organizatoriskas struktiras izveidoSana;

5.1.4. konsultéSanas ar darbiniekiem, iesaistot vinus darba aizsardzibas uzlaboSana.

Darba devéjs veic pasakumus, nodroSinot darba vides atbilstibu darba aizsardzibas un
ugunsdro8ibas noteikumiem.

Darba devéjs organizé, lai katrs darbinieks, saistiba ar savu darbavietu un veicamo darbu,
sanemtu instruktaZu darba aizsardzibas joma. Sada instruktaZa veicama, uzsakot darbu,
mainoties darba raksturam vai darba apstakliem, sakot izmantot jaunu vai nomainot veco
darba aprikojumu. Darbinieku instruktaza pielagojama darba vides riska izmainam un
periodiski atkartojama.

Organizéjot pasakumus ugunsdroSibas un darba aizsardzibas nodroSinasanai, Darba devéjs
ar rikojumu nosaka atbildigas personas par ugunsdroSibu.

Darba aizsardzibas (droSibas) ievadinstruktaZzu darbavieta veic Pa$valdiba noteikts
pakalpojuma sniedzéjs darba aizsardzibas (droSibas) jautdjumos vai PaSvaldibas darba
aizsardzibas specialists. Atkartotas instruktazas darba vieta veic Pakalpojuma sniedzéjs darba
aizsardzibas jautdjumos.

Darbiniekam ir pienakums rapéties par savu drosibu un veselibu darba, ka art par to personu
droSibu, kuras ietekmé vinu darbs.

Katra darbinieka pienakums ir piedalities lestades organizétajas darba aizsardzibas,
elektrodroSibas un ugunsdro8ibas instruktazas.

Darbinieki apgust pirmas mediciniskas palidzibas sniegSanu, ko apliecina pilnvarotas
organizacijas izsniegta aplieciba. Pirmas palidzibas sniegSanai nepiecieSamas aptiecinas
lestade ir pieejamas lestades veselibas punkta (arstniecibas iestadé).

Darbinieks iepaziSanos ar darba aizsardzibas, ugunsdroS$ibas noteikumiem apstiprina ar savu
parakstu, t& uznemoties atbildibu par savu ricibu un noteikumu ievérosanu.

Lai noverstu darbinieku saslim$anas, nelaimes gadijumus un raditu darbiniekam iespéju
ripéties par savu veselibu, ka arT veikt profilaktiskus pasdkumus (vingroSana, savlaiciga
specialistu apmekléSana arstniecibas iestadés, u.c.), Darba devéjs veic pasakumus:

5.10.1. organizé lestades darbinieku veselibas un nelaimes gadijumu apdroSinasanu,
saskana ar Pasvaldibas Samaksas noteikumiem, Pasvaldibas domes lémumiem,
lestades darba kopligumu;

5.10.2. dalgji apmaksa izdevumus redzes parbaudei un brillu, kontaktlecu iegadei, saskana
ar Pasvaldibas Samaksas noteikumu nosacijumiem, lestades darba kopligumu;

5.10.3. saskana ar normativo aktu prasibam, nemot véra Pasvaldibas budzeta iespéjas, var:
5.10.3.1. hdzfinansét PaSvaldibas darbinieku un amatpersonu veselibas

apdroSinasanu, pamatojoties uz PaSvaldibas Samaksas noteikumiem,
lestades darba kopligumu;



5.11.

5.12.

6.1.

6.2.

6.3.

7.1.

7.2.
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8.1.

8.2.

9.1.

9.2.
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5.10.3.2. nodro$inat sporta zales, peldbaseina izmantoSanu saskana ar lestades
darba kopliguma nosacijumiem;

5.10.3.3. apdroSind8anas apmaksas segSana pret nelaimes gadijumiem,
pamatojoties uz Pasvaldibas domes lemumu.

Darba devéjs nodrodina nelaimes gadijumu darba izmekléSanu un veic to uzskaiti atbilstosi
normativo aktu prastbam.

Smékéesana lestadeé un tas teritorija nav pielaujama.
VI PERSONAS DATU APSTRADE UN AIZSARDZIBA

Darbinieku datu aizsardziba notiek, pamatojoties uz aréjiem normativiem un Pasvaldibas
iekSejiem noteikumiem.

Par darbinieka fotografiju, ka arT dzim8anas dienu datu publiskoSanu Darba devéja iekS&jas
informacijas sistémas/lestades timeklvietné darbinieks sniedz atsevisku piekrisanu.

Darba devéjs var publiskot darbinieka fotografiju bez darbinieka piekriSanas, ja fotografija
uznemta Darba devéja rikotad publiskd pasakuma vai ja pasakums ir svarigs sabiedribas
interesém ar mérki informét sabiedribu par pasakuma norisi vai ja fotografija attiecas uz
lestades kolektivu. Darbiniekam ir atteikuma tiesibas no savu datu publiskoSanas.

VII STRIDI, TO RISINASANAS KARTIBA

lestades direktors ir atbildigs par darba disciplinu, darba droSibu un citiem nosacijumiem
lestadé.

Gadijumos, ja darbinieks nav apmierinats ar attiecigas lestades direktora lemumu, darbinieks
risindjuma raSanai ir tiesigs vérsties pie PaSvaldibas izpilddirektora vai izpilddirektora
vietniekiem (atbilstoSi Pasvaldibas nolikuma noteiktai padotibas shémai).

Ja darba strids netiek atrisinats darbiniekam un Darba devéjam vienojoties, to risina atbilstoSi
normativajos aktos noteiktaja kartibai.

VIl DARBINIEKA ATBILDIBA UN PIEMEROJAMIE SODU VEIDI

lestades darbinieku civiltiesiska un cita veida atbildiba iestajas normativajos aktos noteiktajos

gadijumos, ja bez attaisnojoSa iemesla neveic noteikto darbu, veic to nepienacigi vai citadas

prettiesiskas, vainojamas ricibas vai bezdarbibas dél ir raditi materialie zaudejumi lestadei ka

darba devéjam. Darbiniekam ir pienakums atlidzinat lestadei ka darba devéjam raditos

zaudéjumus atbilstoSi normativajiem aktiem.

Par Noteikumu, darba liguma (tostarp amata apraksta) noteikumu neievéroSanu, darbiniekam

noteikto darba pienakumu nepildisanu vai art pavirdu pildisanu, Darba devéja rikojumu un

darbinieka tieSa vaditaja noradijumu nepildiSanu un citiem darba parkapumiem, izvertéjot

parkapuma smagumu un sekas, Darba devéjs darbiniekam atbilstodi normativajiem aktiem var

piemérot $adu soda veidu:

8.2.1. veicot ikgadgjo darbinieka darba novértéSanu, var samazinat vertéjumu noteiktos
kritérijos, ka art ménesalgas apméru;

8.2.2. izteikt mutisku vai rakstisku aizradijumu;

8.2.3. piemérot disciplinarsodus — piezimi vai rajienu;

8.2.4. uzteikt darba ligumu.

IX NOSLEGUMA JAUTAJUMI

Darba kartibas noteikumus un to grozijumus Darbinieku varda saskano lestades
arodorganizacijas priekSsedétajs.

Noteikumi stajas spéka 2023.gada 1.septembri.

Atzit par spéku zaudéjusSiem Valmieras Gaujas krasta vidusskolas — attistibas centra Darba
kartibas noteikumus, kas apstiprinati ar direktora 12.03.2018. rikojumu Nr.229/1.8.1/18/59,



Ziemelvidzemes pamatskolas Darba kartibas noteikumus, kas apstiprinati ar
direktora 02.09.2019. rikojumu Nr. 1.9/158.

Direktore (personigais paraksts) Iveta Klavina
SASKANOTS SASKANOTS

Valmieras Gaujas krasta vidusskolas- Valmieras Gaujas krasta

attistibas centra, vidusskolas — attistibas centra,

adrese: Leona Paegles iela 5 adrese: Jumaras iela 9, Valmiera, Valmieras
un Leona Paegles iela 20, Valmiera, Valmieras novads

novads arodorganizacijas prieckSsédétaja

arodorganizacijas priek§sédétaja

(personigais paraksts) Sarmite Millere
(personigais paraksts) Gaida Stankevi¢a 2023. gada 01. septembri
2023. gada 01. septembrt

SASKANOTS

Valmieras Gaujas krasta vidusskolas-
attistibas centra,

adrese: Nakotnes iela 1 un Skolas iela 5,
Vaidava, Vaidavas pagasts, Valmieras novads
arodorganizacijas priekSsedétaja

(personigais paraksts) Indra Akmenkalne
2023. gada 01. septembri



